一、机关机构编制事项办理指南

（一）承办科室：市委编办机关机构编制科。

（二）所需材料：

1.办理机关机构编制事项所需材料 

（1）专项申请。由市直部门党组（党委）或县（市、区）委编委向市委编委或市委编办报送机关机构编制调整事项专项申请。其中市直机关单位及其派出机构增设副科级及以上内设机构、增加人员编制、核定副科级及以上领导职数、确定副科级及以上机构规格、调整隶属关系；市直机关单位主要职责调整和加挂牌子、更名、合并、撤销；县（市、区）直机关单位及其派出机构机构设立、更名、合并、撤销；行政编制跨层级调整；机关机构改革等重要事项向市委编委报送专项申请；市直机关内设机构加挂牌子、更名、合并、撤销、调整主要职责；县 (市、区) 直机关单位加挂牌子等事项向市委编办报送专项申请。专项申请应当包括下列内容： 

①机构设置及调整、机构职能配置及调整、机构规格确定及调整、人员编制核定及调整、领导职数核定及调整等的必要性和可行性； 

②机构设置及调整、机构职能配置及调整、机构规格确定及调整、人员编制核定及调整、领导职数核定及调整的具体要求； 

③机构设置及调整、机构职能配置及调整、机构规格确定及调整、人员编制核定及调整、领导职数核定及调整的主要依据。 

（2）依据材料。相关法规政策文件、会议纪要及其他有关依据材料。 

2.报批市直机关单位“三定”规定事项所需材料

（1）“三定”规定。由市直部门党组（党委）向市委编委报送“三定”规定草案。“三定”规定应当参照法律的条文并列式结构，分条、款、项按以下顺序书写主要内容：第一条“三定”规定的依据;第二条部门的性质、规格等；第三条主要职责，包括职能转变和职责分工；第四条内设机构设置及主要职责；第五条人员编制和领导职数；第六条所属事业单位；第七条解释权；第八条施行时间。
（2）说明材料。说明材料应当包括下列内容：

①职责调整及依据；

②主要职责及依据；

③内设机构设置、职责及依据；

④人员编制和领导职数及依据；

⑤其他需要说明的事项。

（三）办理程序：

1.动议申请。市直部门党组（党委）、县（市、区）委编委动议本部门或本区域内有关机关机构编制调整事项，经集体讨论决定后，向市委编委或市委编办报送机关机构编制调整事项专项申请。
2.签收报批。市委编办机关机构编制科负责签收有关机关机构编制调整事项申请的文件材料，并提出办理建议，送分管副主任审核，再送主任阅批。

3.研究论证。市委编办机关机构编制科根据机关机构编制管理的有关政策规定，对机关机构编制调整事项进行深入调查研究和合法合规性审查，对重大问题组织相关专家论证和开展风险评估，在充分听取各方面意见后提出具体办理意见，并分别送分管副主任、主任审核。
4.审议决定。市委编办主任办公会议对机关机构编制科提出的机关机构编制调整事项具体办理意见进行研究。需报市委编委会会议、市委常委会会议、省委编委（编办）、省委、中央编办研究的事项，按规定程序提请研究审定。

5.组织实施。对通过的机关机构编制调整事项，由市委编办机关机构编制科根据中央编办、省委、省委编委（编办）下发的批复文件或市委常委会会议、市委编委会会议、市委编办主任办公会议研究的意见，起草、报批、印发批复文件，并督促市直部门、县（市、区）委编委组织实施；对未通过的机关机构编制调整事项，由市委编办机关机构编制科将未通过的理由反馈给提出机关机构编制调整事项申请的单位，并做好解释工作。

（四）办理流程图:


（五）办理时限:

1.属市委编办研究决定的机关机构编制调整事项，由原则上每月召开一次的主任办公会议研究，在主任办公会议研究同意后的第二个工作日内，下发批复文件。涉及经济发展、社会稳定、民生保障的机关机构编制调整事项，做到随时研究，特事特办。
2.属市委编委会会议研究决定的机关机构编制调整事项，由原则上每季度召开一次的市委编委会会议研究，在市委编委会会议研究同意后的第二个工作日内，拟好批复文件报市委编委领导签发，在市委编委主要领导签发后立即下发批复文件。涉及经济发展、社会稳定、民生保障的重要机构编制调整事项，经市委编委主要领导同意后，采取市委编委成员会签的方式研究审定，在市委编委主要领导签发后立即下发批复文件。

3.属中央编办、省委、省委编委（编办）、市委常委会会议研究决定的机关机构编制调整事项，在中央编办、省委、省委编委（编办）批复文件收悉或市委常委会会议研究同意后的第二个工作日内，拟好批复文件报相关领导签发，在相关领导签发后立即下发批复文件。

（六）承办人：林绍辉（联系电话：8246290、13850851866）。

市直部门党组（党委）、县（市、区）委编委动议





市委编办主任办公会议研究





市委编办机关机构编制科研究论证并提出办理意见





市委编委会会议研究


【市直机关单位及其派出机构增设副科级及以上内设机构、增加人员编制、核定副科级及以上领导职数、确定副科级及以上机构规格、调整隶属关系；市直机关单位主要职责调整和加挂牌子、更名、合并、撤销；县(市、区)直机关单位及其派出机构机构设立、更名、合并、撤销；行政编制跨层级调整；机关机构改革等重要事项】





市委编办下发批复文件





【市直机关单位内设机构加挂牌子、更名、合并、撤销、调整主要职责；县(市、区)直机关单位机构加挂牌子等事项】





市委常委会会议研究


【机关机构改革重大事项】





省委编委（编办）研究





【副处级以上机关单位设立、机构规格确定、加挂牌子、更名、合并；行政编制跨层级调整；公安机关派出机构的设立、更名、合并、撤销等重大事项】





市委、市政府或市委编委


下发批复文件





市委编办转发


中央编办、省委编委(编办）批复文件





省委研究


【机关机构改革方案】





市委办、市政府办印发【机关机构改革实施方案】








向市委编委（编办）报送机关机构编制事项申请





中央编办审批


【行政编制跨层级调整】





督促市直部门、县（市、区）委编委组织实施
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